Parte 5 Adv

WORD (livello avanzato):
Struttura di un
Documento Complesso
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Struttura di un
Documento Complesso

« La realizzazione di un libro, di un documento tecnico o
scientifico complesso, presenta problematiche comuni di
organizzazione e di produzione.

o Gli elementi fondamentali per un documento complesso
sono:
> la struttura
> le sezioni
> Il sommario dei paragrafi di tipo titolo
> le immagini e le tabelle con i relativi indici
> l'indice analitico
> le note a pie di pagina e note di chiusura.
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Esempio di Struttura di un Documento

— Si vuole creare un documento che rispecchi questa struttura:
Capitolo 1 —stile a
Paragrafo 1.1 —stile b
corpo del paragrafo — stile x
Paragrafo 1.2 —stile b
corpo del paragrafo — stile x
Sottoparagrafo 1.2.1 — stile ¢
corpo del paragrafo — stile x
Capitolo 2 —stile a
Paragrafo 2.1 —stile b

corpo del paragrafo — stile x
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Struttura di un Documento

e Prima di procedere con la creazione vera e propria del
documento ¢ necessario procedere con la scomposizione
dello stesso in elementi fondamentali (Scomposizione Top-
Down)

« Word prevede uno strumento di lavoro che consente di
impostare il documento, partendo dalla sua struttura, per
mezzo:

. speciali stili di paragrafo predefiniti e nominati (Titolo...)

. visualizzazione del documento in modalita Struttura.
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Struttura di un Documento

* Schematizzazione dei titoli che sintetizzano gli
argomenti centrali del tema trattato. Scegliendo dal menu
Visualizza la voce Struttura si vedra il documento sotto
un'altra luce.

* Normalmente quello che si vede ¢ cid che poi verra
stampato, mentre con la visualizzazione della struttura
nota che titoli e corpo del testo sono rientrati per
evidenziare le modalita di collegamento degli argomenti
trattati.
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Struttura di un Documento

o La struttura del documento si pud vedere e modificare
durante la stesura dello stesso ma puo anche essere creata
preventivamente.

« In questo caso si digitano titoli e sottotitoli nell'ordine voluto,
ciascuno seguito dal tasto Invio.

« Per abbassare o spostare 1 livelli dei sottotitoli basta ricorrere
alle frecce presenti nella barra di struttura.
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Struttura di un Documento

T} Esercitaz_Breve_storia_calcol.doc - Microsoft Word
I File Modfica Wisuslzza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 7.
HRNE=A " NENFE RN AN [ A N3 - & 3 EF | & 91 120w - @
Pdl G Copodeltestcy B 30| @ B | & = | - 424 | |2) aggiorna sommario ) | £}
—
e Breve storia dei caleolatori ~
= Capitolo 1
=  Paragrafo 1.1
= Fin dai primi alberi della civilta l'vomo ha deovute affrontare il preblema del "fare i conti” E meolto
probabils che, per aiutarsi nelle operazioni, i pritai uwomini abbiano incominciate quasi subite a
swiluppare strumenti di calcols che superassero le dieci dita delle mani (numero dal quale discende
labase 10 che usiamo per contare gli oggetti nel sistema decimale: che base awremmo adottato se
avessimo awuto un diverso numero di dita?)
= Paragrafo 1.2
o Iprimi strumenti eranc sasselini messi in fila sul pavimento delle caverne in cui abitavanc i nostri
progeniteri: successivamente nacque l'abace
®  Sottoparagrafo 1.2.1
= Dapprima sotto forma di tawoletta con scanalature in cui inserire delle pietruzze, pitt avanti sotto
forma del pallottoliere che tutti conosciamo. Fino a pochi fal'abaco era ancora molto usato, con
encrme efficienza, in Cina,
©  Paragrafo 1.3
= Mon vi furono ewoluzioni significative almeno fino al XWII secolo, quando un diciannovenne
francese di nome Blaise Pascal decise di aiutare il padre, esattore delle tasse, sviluppando un
dispositivo meccanico che facesse le weci dell'abaco e fosse in grado di sommare due numeri
qualsiasi era nata l'epoca del calcolo meccanico, con la macchina in seguito chiamata FPascaline.
= TParagrafo 14
®  Questo & il numers dal quale discende la base 10 che usiamo per contare gli oggetti nel sistema
decimale: che base avremmo adottato se awessimo avuto un diverso numero di dita?
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Gli Stili

* Usando un particolare stile vengono applicati in modo
automatico al documento corrente una serie di formattazioni
che ne modificano I’aspetto con una singola operazione.

* Gl stili presenti per default, in Word sono visualizzati
nell’elenco Stile sulla barra del menu alla voce Formato.

* Appare una finestra con I’elenco degli stili e le informazioni
riassuntive ad essi.
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Gli Stili

TN Esercitaz_Breve_storia_calcol.doc - Microsoft Word

= NENF= RS- <N

B9

& Copodelteste~ & | @ 8 |+ = |

Breve storia dei calcolatori
Capitolo 1

Paragrafo 1.1

Fin dai primi alberi della civilta I'nomo ha dowuto affrontare il problema del *fare i conti®. E molto
probabile che, per aiutarsi nelle operazioni, i primi uomini abbiano incominciato quasi subito a
sviluppare strumenti di calcolo che superassero le dieci dita delle mani (numero dal quale discende
1abase 10 che usiamo per contare gli oggetti nel sistema decimale: che base avremmo adottato se
avessimo avuto un diverso numero di dita?)

Paragrafo 1.2
1 primi strumenti erano sassolini messi in fila sul pavimeanto delle caverne in cui abitavano i nostri
progenitori: successivamente nacque 1'abaco.

Softoparagrafo 1.2.1

Dapprimh sotto forma di tavoletta con scanalature in cui inserire delle pietruzze, pits avanti sotto
forma del pallottoliere che tutti conosciamo. Fino apochi fa l'abaco era ancora molto usato, con
enorme efficienza, in Cina.

Paragrafo 1.3
o vi furons evsluzioni significative almeno fino al VI secolo, quands un diciannovenne
francese di nome Blaise Pascal decise di aivtare il padre, esattore delle tasse, sviluppando uan
dispositivo meccanico che facesse le veri dell'abaco ¢ fosse in grado di sommare due numeri
qualsiasi: era nata I'spoca del calcolo meccanico, con la macchina in seguito chiamata Rassaline

Paragrafo 1.4
Questo ¢ il numero dal quale discende la base 10 che usiamo per contare gli oggetti nel sistema
decimale: che base avremmo adottate se avessimo avuto un diverso numero di dita?

Capitolo 2

Paragrafo 2.1
Diversi inventori poi pitt o meno 4i questo prime modello di
calcolafrice: si frattava sempre di macehine che richiedevano l'impostazione trovami se sei capace
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Formattazione del testo selezionato

Arial, 12 pt

Seiegions tits

Selezionare la formattazione da applicare.

Cancella formattazione

12 pt, Crassetto

12 pr, Grussetta, Corsiva

Arial, 12 pt

H2

Normale
Humero pagina
Pik di pagina
Titolo 1
Titolo 2
Titolo 3
Htolo 4
Titolo 4

titolo 4 + Arial, Non Corsivo, Nessuna sattoline

Tifolo 5
Titolo 6

Tiatn 7
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Creazione degli Stili

* La personalizzazione degli stili rappresenta senz’altro una
delle caratteristiche pitt importanti in Word. Grazie ad essa ¢
infatti possibile creare e o modificare uno stile che si adatti

perfettamente alle esigenze dell’utente

* Per farlo basta cliccare sul pulsante Nuovo stile... nella
finestra di stile precedente aperta e da 1i andare a settare tutte
le caratteristiche che dovra avere il nuovo stile (come tipo,
dimensioni, grassetto, corsivo, etc...) € dandogli inoltre un
nome.
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Modifica degli Stili

£ File

HIRN=N = NI RN A W S AN R N Wee W=l |

Fi Esercitaz_Breve_storia_c

Modifica

calcol. doc - Microsoft Word

Visualizzs Inserisci Formato  Strumenti  Tabela  Finestra

z

arial

\@ o 2% - @

Digtare una domanda,

e cs |[E==

B = i= | x,

iva -

Corpo delteste iz D 30 | @ 8 | & = | ~ = 44| 2 sgiorna sommario [ | EREREREN |
Breve storia dei caleolatori - e formattazione - x
Bl © | &
Ceritcloll del testo
Paragrafo 1.1 ‘ Arial, 12 pt
Fin dai primi albori della civilta 'tomo ha dovuto affrontare il problema del *fare i conti®. & molto
probabile che, per afutarsi nelle operazion, i primi womini abbiano incominciato quast subito a
sviluppare strumenti di calcolo che superasser: frvels Tredber e
labase 10 che usiamo per contare gli oggetti ol —
avessimo avuto un diverso numero di dita?). | proprieta Cancella formattazione
ome ]
- 12 pt, G
Pasagrafo 1.2 o Corattore v
Tprimi strumenti erano sassolini messi in filas| s o peiemnpaeata < || | 1226 G Corsive
progenitori: successivamente nacque I'abace
Arial, 12 pt Fl
Sottoparagrafo 1.2.1 Formattaziane
Dapprima sotto forma di taveletta con scanalat] [arial v H2 1
forma del pallotioliere che futti conosciamo. Fif
- HNormale 1
enorme efficienza, in Cina,
b S e S e SO S HNumero pagina 2
Paragrafo 1.3 N R
Hon wi furono evoluzioni significative almeno Pit dipagina 1
francese di nome Blaise Pascal decise di aiutar -
dispositivo meccanico che facesse le veci dell' Titolo 1 Al
qualsiasi: era tiata 'epoca del calcolo meccanie) o couties paragrafo + Tipo  corattere: Arisl 12 7t Titolo 2 1
Paragrafo 14 Titolo 3 1
Questo & il numero dal quale discende 1a base § gy o rodelo
decimale: che base avremmo adottato se avessi titolo 4 1
mato -
Titolo 4 1
titolo 4 + Arial, Non Corsivo, Nessuna sottolin¢
Capitolo 2
Titolo 5 1
Paragrafo 2.1 b |
Diversi inventori svilupp poi evol meno di questo primo modello di Titolo 6 1
calcolatrice: s trattava sempre di macchine che sichiedevano Iimpostazione trovami se seicapace ¥l | oo
- b irolo
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Crea Nuovi Stili

Esers

az_Breve_storia_calcol.doc - Microsoft Word

{ fle Modfica Visuslizza Inserisci Formato Strumenti Isbela Finestra 2.
RN = WEYPE NN A -G N G A N I Wes Wee: We= ) Fe) Ree I MR ) aému
idd & Copodeltestcr & 9% | & & |+ = | ~ = 4| 2 aggiomna sommario 4 | N RS NE NS
e Breve storia dei calcolatori
= Capitolo 1
= Paragrafo 1.1 N
e Fin dai primi albori della civilta I'vomo ha dovuto affrontare il problema del "fare i conti". E molto

probabile che, per aiutarsi nelle operazioni, i primi womini abbiano incominciato quasi subito a

sviluppare strumenti di calcolo che superasserg
labase 10 che usiamo per contare gli oggetti nd
avessimo avuto un diverso numero di dita?).

°  Paragrafo 1.2
= Iprimi strumenti erano sassolini messi in fila s
progenitori: successivamente nacque I'abaco

°  Softoparagrafo 1.2.1

= Dapprim sotto forma di tavoletta con scanalat|
forma del pallottoliere che tutti conosciamo. Fil
enorme efficienza, in Cina

= Paragrafo 1.3

= Nonvi furono evoluzioni significative almeno
francese di nome Blaise Pascal decise di aiutar
dispositivo meccanico che facesse le veci dell’
qualsiasi: era nata 'epoca del calcolo meccanig

°  Paragrafo 14
= Questo ¢ il numero dal quale discende la base
decimale: che base avremmo adottato se avessi

Formattazione del testo selezionato
‘ Arial, 12 pt

Seedons o

= Capitolo 2

°  Paragrafo 2.1

°  Diversi inventori poi
calcolatrice: si trattava sempre di macchine che
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Selezionare la formattazione da applicare.
Nuovo stile 3] =L
Proprieta Cancella formattazione
jome: Eie1]
= 12 pt, Grassetto
Tro: [poragrofo v
Stile basato su: 1 Normale > 12 pt, Grassetto, Corsivo
Stile per paragrafo successivo: 1 stiet v Arial, 12 pt
Formattazione
[arial H2 "
| = = . Normale .
S e T SR SR T S NS, Numero pagina 2
Pié dipagina L)
Titolo 1 L]
Normale + Tipo di carattere: (Predefinito) Arial, 12 pt Titolo 2 "
Titolo 3 A
[ ogiung af modelo [ Aggioma automaticamente }
titolo 4 "
Titolo 4 1
titolo 4 + Arial, Non Corsivo, Nessuna sottoline
Titolo 5 "
pit 0 meno. di questo primo modello di Titolo 6 )
richiedevano l'impostazione trovami se seicapace
B A e 2] Tiolo7 .
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Numerazione dei Paragrafi

« Un altro passo importante prima di giungere alla redazione
del sommario ¢ quello della numerazione dei paragrafi.

o Dal menu Formato si seleziona la voce Elenchi puntati e
numerati che permette di inserire la numerazione dei
paragrafi e di scegliere la modalita di visualizzazione
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Numerazione dei Paragrafi

« Due possibilita di scelta per l'aspetto grafico:
> punti elenco
> numeri e lettere

« Nel primo caso si avra un simbolo che comparira all'inizio
dei paragrafi, nel secondo un numero, arabo o romano, o una
lettera, maiuscola o minuscola, di cui si potranno variare
dimensioni, colore, stile, carattere e rientro con il pulsante
Personalizza
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Numerazione di Paragrafi

Elenchi puntati e numerati [g

Punti elenca | Mumeri o lettere | Struttura

Messuno

Articala | Titolo 1
Sezione 1.01 Tit

(&) Titalo &

Elementi di Informatica - AA 2008/2009 -

1
&)
i

1 Titalo 2
14

1.1.1 Titalo 3

MS Word

Stili elenco

1. &
1 >
A
1. Titolo 1 1. Titalo 3
1.1, Titalo 11
1.1.1. Titola 111
I OFK, ] [ Annulla ]
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Numerazione dei Paragrafi

o Nella parte superiore della finestra c’e¢ un ulteriore pulsante,
Struttura che consente di modificare la gerarchia ed 1 livelli
dei paragrafi subordinati secondo svariati possibili schemi

con indici numerici o alfabetici crescenti o con simboli

o Con il pulsante Personalizza si possono effettuare variazioni
sull'aspetto dei caratteri di indicazione paragrafo di tutto il
testo o di una sua porzione

« Con il pulsante Altro si abilitano ulteriori opzioni.

Elementi di Informatica - AA 2008/2009 - MS Word

16 di 30




Numerazione dei Paragrafi

Personalizza struttura elenco numerato &

Formata numero

Lixello Formakao numero:

]
2

3 Stile numero:
; {nessuna) w

3 Ankeprima

: 1

a .

:

AR
Posizione numero A1,
. - RREN
b sinistra W fllinea a: |0 cm
- — ARRRE

Pasizione testa '1{]“11“;] 1

Inserisci tabulazione dopo: : '1 '1 '1 '1 '1 '1 1

0Eim - Rentradi [0,63em = EERERERED

Elementi di Informatica - AA 2008/2009 - MS Word
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Scelta della struttura giusta

« La scelta dipende:
» sia da ragioni estetiche

> sia dalla natura del documento che si sta scrivendo (manuale tecnico, un
testo legale, un schema o un libro)

Personalizza struttura elenco numerato X

Mumero sequito da: | Carattere di tabulazione v

Mome elenca campo Listhum:

Formato numera
Livelo  Formato numera:

o
z

3 Stile numero:

g (nessuno) i3

& Anteprima

: 1

:

1L

Posizione numero 11

Asinistra v Alinea a: [0 2 el

sinistra Alinea a: |0 cm 11

Posizione testo 1111111111 1

Insetisci tabulazione dopo! . '1 1 '1 '1 '1 11

0,63 cm E Rientradic |0,63cm | RERRRRERT

Collega livello a stile: |(nessuna stile) ~| [ Convertiin numeri

Elementi di Informatica - AA 2008/2009 - MS Word
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Creazione Indice Analitico

e Per costruire un indice analitico semplice si deve
innanzitutto identificare le voci che intendiamo immettere
nell'elenco

« Terminata questa operazione si selezioni dal menu Inserisci
la voce Indici e Sommario

« Apparira una finestra in cui si fara click sul pulsante Indice.
Si ha ora la possibilita di scegliere tra diversi tipi di
formattazione dell'indice gia predefiniti e di optare per la
presenza di un rientro del testo oppure no.
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Creazione Indice Analitico

o Tramite il pulsante Modifica si ha l'accesso ad un'ulteriore
finestra per la classica variazione di stile e dimensioni dei
caratteri

o Tramite il pulsante Segna voce si puo visualizzare ancora
un'altra finestra che offre 1’opportunita di selezionare le
parole da inserire nell’indice analitico.

o Terminate le scelte fare click su Ok ed il programma

elaborera automaticamente I'indice con i riferimenti di pagina
e lo disporra nel punto indicato con il mouse
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Indice Analitico

Indici e sommario

Indice | Sommario || Indice delle figure

X

Anteprima di stampa
Aristotele; 2 A/ Tipo: (& Rientrato () Normale
Asteroidi. Fedi Urano
Atmosfera
Terra

esosfera; 4

ionosfera; 3

mesosfera, 34

Colonne: z £

-

Lingua: Italiana (Italia)

[ Muneri di pagina allineati a destra

Farmati; Da modello v

Seqgna !oce...] [Segna agtom.] [ Modifica. .. ]

Elementi di Informatica - AA 2008/2009 - MS Word
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Indice Analitico

Segna voce di indice analitico

Indice
Yoce principale;

Voce secondaria; I:l
Opzioni

() Riferimenta incrociato: | Vedi |
{?} Pagina corrente

) Intervallo pagine

Seqgnalibro: | hd |

Formato numera di pagina:

|:| Grassetto
|:| Carsivo

La finestra di dislogo rimane aperta per permettere di segnare pit di
una voce di indice analitico.

Seqna ] ’ Segna tutto ] [ annulla

Elementi di Informatica - AA 2008/2009 - MS Word
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Indice delle Figure

o Con un criterio analogo si puo costruire inoltre un indice
delle illustrazioni eventualmente presenti nel lavoro. In
questo caso si seleziona nuovamente dal menu Inserisci la
voce Indici e Sommario e nella finestra comparsa fare click
sul pulsante Indice delle figure.

« E possibile scegliere tra diversi formati predefiniti e
procedere poi all'identificazione delle immagini in base a
un'etichetta didascalica.
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Sommario

e Il sommario non & altro che l'elenco dei titoli che
compongono il documento.

« E opportuno, prima di compiere 1'ultima fase dell'operazione,
essere giunti alla fase finale del lavoro di stesura del testo,
pronti per la stampa, poiché nel sommario sono presenti
anche 1 numeri di pagine che potrebbero variare se decidesse
di aggiungere o togliere paragrafi oppure di modificare la
formattazione. (NB: in ogni caso ¢ sufficiente fare click col
pulsante destro e scegliere I’opzione aggiorna campo)
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Sommario

Indici e sommario |

Indice Indice delle figure
Anteprima di stampa Ankeprima Web
Titola 1 # | Tikelo 1 A
Titolo 2 R
H2
Titolo 3 &
Titelo 3
v v
Mastra numeri di pagina Usa collegamenti ipertestuali anziché numeri di pagina
Mumeri di pagina allineati a destra
Carattere di riempimento: | ,...... b3
Generale
Formati: Da maodello v Mastra livell fino a: |3 I
IMostra barra degli strumenti Struttura [ Qpzioni... ] [ Modifica. .. ]
[ Ok ] [ Annulla ]
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Scelta delle Voci

« Si deve compiere una sorta di marcatura del testo che dovra
comparire tra 1 titoli del sommario (solo se questa operazione
non ¢ stata effettuata inizialmente con la costruzione della

struttura del documento) .

» Selezionare quindi la voce che si vuole che venga inserita nel
sommario

» Scegliere dalla barra dei comandi, il menu per la definizione degli
stili di testo.

» Attribuire ai caratteri, ad esempio, la definizione Titolo1 e procedere
con un'altra riga di testo fino a che non si saranno comprese tutte le
voci di sommario che interessano.
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Scelta delle Voci

« A questo punto se si vuole creare 1' elenco automaticamente,
anziché redigerlo pazientemente a mano e con facili possibilita
di errori od omissioni, ¢ possibile scegliere, dal menu
Inserisci—Riferimento —Indici € Sommario.

« Apparira la finestra gia vista in precedenza e questa volta
faremo click sul pulsante Sommario.
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Scelta delle Voci

Esercitaz_Breve_storia_calcol. doc - Microsoft Word

I File Modfica Visualizza Inserisci  Formabo  Strumenti Tabella  Finestra 7
NSRS AIFE| L B S0 8 A EEE[B] S o 00 n @ i mesewro

Eg-u-yn‘z‘n-s- - N N - R I I R I R ISt RIS RN I T RRN I - IS RN IR IR

Macchina analitica, che aveva la parlicolarit di essere programmabile per qualsiasi tipo di operazione. Un'amica di
bhabbage, la contessa Ada Augusta di Lovelacs

2.4.1. Sottoparagrafo 2.4.1

i appassiond all invenzione, comprendendone le implicaziond forse pil dello stesso Babbage. I1 fatto di poter scegliere
1e operazioni da eseguire, in un hen determinata flussao temporale, & di poterle ripetere a piacimenta su dati diversi era
senza dubbio il principio di una profonda innovazione nelle macchine da caleolo: 1a contessa di Lovelace non shaglio
nella sua intuizione, ¢ il suo nome ¢ stato dato a un potente linguaggio di programmazione per computer (Ada)
svitappato negli annd 1980

terruzions pagin

Sommario
1 Capitola 1 1
11 Paragrafo 1 1 1
1.2 Paragrafo 1.2 1
121  Sottoparagrafo 131 1
1.3 Paragrafo 1.3
1.4, Paragrafo 1.4
2 Capitols 2
2.1, Paragrafo 2.1
22 Paragrafo 3.2
2.3, Paragrafo 2.3
2.4 Paragrafo 2 4

NN

2.4.1 Sottoparagrafo 2.4.1
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Osservazioni sul sommario

Collegamenti ipertestuali dal sommario alle sezioni vere e proprie
2.4, Paragrafo 2.4

Ttempi erano ormai quasi maturi: nel 1883 Charles Babbage, inglese, progettd una macchina complicats, chiamata
IMaschina analitica, che aveva la particolarit di sssere programmabile per qualsiasi tipo di operazione. Un'amica di
babbage, la contessa Ada Augusta di Lovelace.

2.4.1. Sottoparagrafo 2.4.1

i appassiond allinvenzione, comprendendone le implicaziond forse pih dello stesso Babbage. 11 fatto di poter scegliere
1e operazioni da eseguire, in un hen determinato flusso temporals, & di poterls ripstere a piacimento su datd diversi era
senza dubbio il principio di una profonda innovazione nelle macchine da caleolo: la contessa di Lovelace non shaglia
nella sua intuizione, ¢ il suo nome & stato data a un potente inguaggio di programmazione per computer (Ads)
sviluppato negh annd 1980,

kerruzions padin.

Sommario
1. Capitolo 1 1
11 Paragrafo 1.1 Documenta corrente
1.2, Paragrafo 1.2 CTRL + dlic per aprire il coll
121 Sottoparagrafo 121 1
13 Paragrafo 1.3
1.4, Paragrafo 1.4
2 Capitolo 2
21, Paragrafo 2.1
22 Paragrafo 2.2
2.3. Paragrafo 2.3
24 Paragrafo 2.4 4
241 Sottoparagrafo 2.4.1 4
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Osservazioni sul sommario

Come indicato “spontaneamente” dal programma ¢ infatti
sufficiente portare il cursore del mouse direttamente sulle
linee tratteggiate del sommario, tenendo
contemporaneamente premuto il tasto Ctrl, quindi fare click
per ritrovarsi proprio in quella parte di testo indicata da
quella riga di sommario.
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